Faire une séance de cours a distance
« Classe virtuelle » avec Teams

Jusqu’a 300 participants
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Classe virtuelle avec Teams : les prérequis

1 - Avoir installé TEAMS (disponible depuis Office 365 : cliquez ici)
ou utiliser le mode WEB avec le navigateur Chrome ou Edge (version 80+)

('application ne fonctionne pas dans Safari ni Firefox)
Téléchargez Teams sur tous vos appareils
Teamsfonctionne aussidepuis iOS et Android, sur téléphone mobile outablette.

Bureau Mobile

2 - Avoir une connexion internet avec un bon débit pour faire de la vidéo de qualité :
* 6Mb/s descendant et 4Mb/s montant minimum
* Bien testé avant toute sessionla qualité. En cas de débit insuffisant (saccades, etc...) : B8 Windows 32 bits & Android
« Vérifier sa proximité aux bornes wifi

B8 Windows 64 bits & ios

» Se brancher enfilaire au réseau si possible & Mac
* Fermertoutes les applications inutiles de son poste de travall 2 Linux DEB 64 bi
» S'assurerqu'il n'y a pas trop d'ordinateurs connectés alentour et consommant _ | Pour plus d'efficacite:
un débit internet important (vidéos, visio-conférences, jeux, ...) & LinuxRPM 6451 1) e gt recommandé
« Couperla vidéo et n'émettre qu'en audio si vraiment il n’y a pas d’autre solution T dinstaller Teams enlocal

(sur votre ordinateur).

3 - Avoir un micro et des haut-parleurs avec un casque de préférence ou des
écouteurs de téléphone

4 - Avoir une webcam intégrée ou externe pour faire la vidéo

5 - Avoir un compte Office 365 de I'établissement pour l'organisateur
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https://teams.microsoft.com/downloads#allDevicesSection

Planifier sa classe
virtuelle



Par ou planifier sa séance de classe virtuelle Teams ?

* Via une Equipe correspondant a votre enseignement/ groupe (p. 6)
— Avantages
 Invitation de tous les membres en une fois (pas nécessaire d'inviter les gens 1 par 1)
» Centralise les échanges et les classes récurrentes au méme endroit
« Espace de travail collaboratif pérenne
— Pertinent si
« L'équipe est créée au prealable
 Utilisations réguliéres prévues
* Via le calendrier Outlook (p. 7 a 11)

— Avantages
« Disponible pour tous les utilisateurs, méme sans équipe
 Invitation possible par copier/coller d'une liste d'adresses mails

— Pertinent si

« Evenement ne survenant qu'une fois
« Pas d'équipe correspondante

— Inconvénients
* Nécessaire de transmettre le lien ou d'inviter les participants
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Planifier un cours dans une Equipe Teams

» Une fois vos étudiants ajoutes a une équipe Teams, vous pouvez planifier une réunion.
» Cette fonctionnalité n’est pas disponible dans les canaux privés, mais vous pouvez « Démarrer une reunion »

Q, Rechercher : Qll _ =

- Général Publications 4deplus~ + ® Equipe  linvité ' Démarrer une réunion “'m @ oo

< Toutes les équipes

4 Démarrer une réunion

. Planifier une réunion

Re I_‘ Planifier une réunic
< hepondre

19/20 A4IMIAY01 Ingé... - i
Nouvelle réunion Détails  Assistant de planification m Fermer
General . Axelle NOIRET 10/08
L1 Fuseau horaire: (UTC+01:00) Bruxelles, Copenhague, Madrid, Paris
Enseignants {

Ajoutez un titre

g Ajoutez des partjcl obligatoire + Présence facultative

16 sept. 2020 12:30 w 16 sept. 2020 13:00 v 30m @ Journée entiére

¢« Répondre

D Neserdpitepas v Tous les membres du canal recevront
. 19/20 A4IMIAYO1 Ingénierie des systémes d'information 2 > Général |’InVItatIOI’1 sans que Vous ayez beSO|n de
les ajouter un par un.

g (g
[Tl

(g
@

Ajoutez une position

B 7 U &S % A A Paragraphe ~ 1, << =

"

©
i

Saisir les informations de cette nouvelle réunion
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Accéder au calendrier OUTLOOK et programmer une classe virtuelle Teams

Outlook

1 - Accédera votre compte Office 365 via le lien portal.office.com

(ou via 'ENT de I'établissement) =

se connecteravec son adresse mail et compte d’établissement.

> Favoris

. 4

N Dossiers o) & 2
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O Rechercher

> Boite de réception
Bonjour ! . flice -
Brouillons

Eléments envoyés

+ |&% | & @ H $ @ D

Nouveau Qutlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneMote SharePg

s SHE N

Toutes les
applications

Eléments suppri... 3

Sway Forfns Planner Archive

4
B
0}
Q  Courrierindésir.. 2
S|
g

Notes

Historique des co...

NB: utiliser le . _
. 2 - Serendre dans le calendrier Nouveau dossier
navigateur Edge ou
Outlook.

Chrome de préférence = £ @
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http://portal.office.com

Création d’un événement (ici la classe virtuelle) dans OUTLOOK

&~ - O M £ | https://outlool

Outlook

~  décembre 2019

L M M J V

25 26 27 28
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29 30

N2

£ Rech

2

.En

trer ]E Abandonner [ Assistant de planification Occupé(e) v  <J Catégoriser v [&]

Invitez des participants

___________ Locultatif o
1>
16 ® 0 05/12/2019 16:00 ~ & 17:00 v~ @ Journée entiére @
1
e ——
lO Répétition : Jamais 7 I
T 1
9 Rechercher e oNe U gn o] - & T - T - Ajou-tf!rﬁna-ﬁéuﬂiaﬂ-en-lignea-r —

5 Me le rappeler : 15 minutes avant

(8) Réunion Skype

5 REUNION TEAMS mm mem s s

Ajoutez une description ou joignez des documents

_,[ 1- Donner un nom au cours

~

J

/2- optionnel : renseigner ici les
personnes invitées
B : Il est possible de coller une
liste d'adresses email
(si vous n’indiquez pas les
participants merci de vous reporter
\_ala page 10)

~

p
3- Définir les dates et heures, ajouter

éventuellement une répétition
.

J

y

4- Sélectionner « Réunion Teams »

\.

Une fois I'événementcréé cliquez

sur ENREGISTRER
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Visualisation de 1’événement créé dans le calendrier OUTLOOK

4 N
1- Une fois enregistré, le cours apparait dans

= 5 Aujo\ VOtre plannlng jaine scolaire ~ & Partager & Imprimer

décembre 2019 T 02 Lun 03 Mar 04 Mer 05 Jeu 06 Ven
4 N\

L Mm M J V S D

» o0 o2 w001 | 2-Toutes les personnes invitées ont regu un mail

2 3 4 5 6 7 8

. /

9 10 11 12 13 14 15

15
16 17 18 19 20 21 22

23 24 25 26 27 28 29 @CoursTeams
30 31 1 2 3 4 5 16
Ajouter un calendrier 7 |
Importer un calendrier
18
v Mes calendriers
B calendrier 19
:) Jours fériés - France
20

= (=] L &
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Si vous n’avez pas renseigné les participants:
Copier le lien de I’événement (pour ’envoyer par email ou via Moodle)

05 Jeu 06
o
o
2019 v Semaine & Partager =1 Im @
04 Mer 05 Jeu 06 Ven 07 Sam 08 Dim > Suviir dans un nowvel ongﬁlet
Cours Teams
du 16:00 4 17:00 " 05 Jeu 06 Ven ( Ouvrir dans une nouvelle fenétre
& Cours Teams Ouvrir dans une nouvelle fenétre InPrivate
T szﬁ:gga;s?:oo 19 Cours Teams Copier le lien
- }
. ) (© Jeu 05/12/2019 16:00 - 17:00 Imprimer
1 B ’C’llquer SUr Ie titre O ﬁ Cours Tean Ajouter a la [iste de lectures
de I evenement pour £ Cours Teams Int Chrt jetd li
. .. nterroger ana au sujet de ce lien
ouvrir le descriptif. © Jeu05/12/20191 J !
Lire a haute [roix
&5 Participer a la réunion 1eams
2 — Cliquez droit sur « Rejoindre » ou allez & Modifier W Supprimer
- . 0 4 N
dal‘lS « MOdIerr » pU|S « autre OpthﬂS » pOUI’ 3 - Sé'ectionner« Copier|e |ien »/
avoir le lien de la réunion _ « Copierl'adresse dulien » )
\NB: sur mac contrdle + clic ) R
4 - « Coller le lien » dans un mail

(page 9) ou dans une annonce Moodle

Pauphine | PSL*

UNIVERSITE PARIS

ACCREDITED



Si vous n’avez pas renseigné les participants :
Envoyer le lien de la session Teams par mail (ou via une annonce

Moodle)

& | https://outlook office365.com/mail /deeplink/compose/AAMKAGEZMTRmYzg3LTImOTktNDIxOC05Z)13LTNIMjI4NmMFIZTYxMgBGAAAAAACspGWrGRAQZIBIS

B Envoyer [I]J Joindre v @ Abandonner
€| £ | https//outlook.office365.com/mail/deeplink/compose/AAMKAGH A Cci
Cc

B Envoyer [l Joindre [l Abandonner

Cc

A

Cc . -
Ajouter un objet

Ajouter un objet

—— Bonjour,
; ] https://teams.microsoft.com/l/meetup-
Sl ﬁ join/19%3ameeting MTg4MDI4YTEtNzAXNCOOMmUALTIhNGUtN2RiZDk1ZDk4ZWI3%40thread.v2/0?

Y| [Retectopieratt context=%7b%22Tid%22%3a%2281e7c4de-26c9-4531-b076-b70e2d75966e%22%2c%220id%22%3a%228b8h87f2-ef73-44e6-af3c-

| [pane 1302663cd2fb%22%7d

o Lire & haute voix
1- Collerle lien p (% 2 - Lelien peut étre envoyé a
precedemmentcoplg A 'ensemble des personnes susceptibles
dans le corps du mail < m oA B I U 2 A departiciperau cours en ligne. gl
contrble + V
( ) (Y . . . bn enregistré a 15:32

o v En cliquant sur le lien Le navigateur

web s’ouvre sur TEAMS

)

L EFMD

Pauphine | PSL*

UNIVERSITE PARIS




Restreindre 1’acces au
cours
(options de la réunion)



Restreindre 1'acces a un cours

1 — Planifier le cours comme d'habitude
2 — une fois I'évenement créé retourner dans l'application Teams et sélectionner le calendrier

L EFMD
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Restreindre 1'acces a un cours

3 — Sélectionner la réunion par un clic-droit puis choisir "Modifier"

‘ test
. ien FOURNIER
Modifier
Discuter avec les participants

Rejoindre en ligne

Annuler

Q, Rechercher

test Conversation Fichiers Deétails  Assistant de planification ~ Notes de la réunion  Tableau blanc

X Annuler la réunion Fuseau horaire: (UTC+01:00) Bruxelles, Copenhague, Madrid, Paris

tesﬂ

° SFO_Admin X

10 sept. 2020 12:00 , 10 sept. 2020 - 30m @ Journée entiére

Suggestion : Aucune suggestion n'est disponible.

Ne se répéte pas

L EFMD
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Restreindre 1'acces a un cours

5 — Dans la liste déroulante "Qui peut éviter la salle d'attente”, sélectionner au choix :

» "Membres de mon organisation” :sivous souhaitez que les participants connectés avec leur compte d’établissement
puissentrentrer librement sans que vous ayez besoinde les accepter
> "Moiuniguement" : sivous souhaitez maitriser I'arrivée de chaque participant et avoir la possibilité de les faire patienter

@i

Note : Dansle secondcasil
faut que la personne qui planifie
le cours soitbien I'enseignant,
ou alors soitprésente au

test momentdu cours pour faire

10 septembre 2020 3 12:00 - 12:30 entrer |'ense|gnant

2, Sebastien FOURNIER

Options de la réunion

Qui peut éviter la salle d'attente ? Membres de mon organisation R4

Toujours laisser les appelants ignorer la salle d'attente Tous
Membres de mon organisation et

Annoncer quand les appelants arrivent ou s'en vont d’organisations approuvées
Membres de mon organisation

Qui peut présenter ? o
Moi uniquement

L EFMD
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Restreindre 1'acces a un cours

6. Si vous souhaitez que seul I'enseignant ait les droits de présentateur :

6.a—Si la personne qui a planifié le cours et 6.b — Si la personne qui a planifié le cours n'est pas la

I'enseignant sont la méme personne personne qui délivrera le cours

Dans la liste déroulante "Qui peut présenter”, Dans la liste déroulante "Qui peut présenter”, sélectionner

selectionner "Moi uniquement” "Personnes spécifiques” puis dans la partie "Sélectionner
test les présentateurs pour cette réunion” et indiquer qui
délivrera le cours. Attention la personne doit faire partie des

2, Sebastien FOURMIER
invités ala réunion

Options de la réunion

test
Qui peut éviter la salle d'attente ? Membres de mon organisation W
10 septembre 2020 3 12:00 - 12:30
Toujours laisser les appelants ignorer la salle d'attente Nen @ £, Sebastien FOURNIER
Annoncer quand les appelants arrivent ou s'en vont Oui () . ..
Options de la réunion
Qui peut présenter ? Tous R
Tous Qui peut éviter la salle d'attente ? Membres de mon organisation ~
Membres de mon organisation Toujours laisser les appelants ignorer la salle d'attente Non @
Personnes spécifiques
(e o Annoncer quand les appelants arrivent ou s'en vont Oui ()
Qui peut présenter ? Personnes spécifiques v
Sélectionner les présentateurs pour cette réunion sﬂ ~
. 7 g ege, s
Note : Seuls les présentateurs ont la possibilité de partager 5 550 Adnmi

leur écran, de désactiver les micros des participants,
d'accepter ou refuser I'entrée de nouveaux participants, et de

lancer I'enregistrement de la réunion.
Il est possible de modifier les présentateurs pendantlaréunion (voirp7)

L EFMD
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Restreindre 1'acces a un cours

7 —Pendant la réunion siune personne non connectée avec son compte d’établissement essaye de rejoindre
la réeunion une notification apparait sur I'écran du ou des présentateur

Si les présentateurs ne font aucune action la notification disparait au bout de quelques secondes
Il est également possible de la faire disparaitre en cliguant sur
La croix en haut a droite de la notification.

En attente des autres e

Toto (Invité)
patiente dans la salle d'attente

28" Afficher la sa... \/ Faire entrer

Pauphine | PSL*
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Restreindre 1'acces a un cours

8 — Au cours de la réunion vous pouvez autoriser un des participants a devenir présentateur afin de lui donner
le droit de partager son écran.

Participants

Pour cela cliquer sur l'icone
. .. C
Afficher les participants

Inviter quelqu’un ou composer u

D 41062070 S
Dans la partie droite de I'écran la liste
des participants apparait et en P o™
sélectionnant les ... a coté du nom de N - P
l'un des participants vous pouvezle

désigner comme présentateur Analyse anomalies

SUPANN

DNUM - Sébastien Fournier

Pauphine | PSL*
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Participer a la classe
virtuelle



Ouverture de Teams : Aprés avoir cliqué sur le lien d’invitation

C'  @® teams.microsoft.com/dl/launcher/launcher.html?url=%2f_%23%2fl%2fmeetup-join%2f19%3ameeting_N2E5NzNiYzgtNTFIYy00ZGZiLTk3M2UtZDYxY2UxODFIZWQA4...

i i Ouvrir Microsoft Teams ?
« Ouvrir Microsoft ams

Ouvrir Microsoft Teams m
I_ —rT

| 1 B Windows 64 bits

Kl_’application estinstallée =>

cliquer sur « Ouvrir Microsoft
Teams »

Teams »

@ B8 Windows 32 bits

‘ Mac
n Cliguez pour

telécharger Teams

—
- Si vous n’avez pas I'application

VOUS pouvez au choix : —— . ) o . o
néficiez de la meilleure expilence de réunions Teams avec l'application de bureau

o . r.l I Participer sur le web a la place
- « Participer surle web a |dm L —
place » (avec le navigateur o s i i e

\\Chrome ouEdge) _j

| ( Pensez a vérifier votre configuration avant
la séance

- La telecharger (recommande)

L EFMD
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Activer / désactiver cameéra et micro

Microsoft Teams 4 Recherchez ou tapez une commande

=\

Activer / désactiverle micro
(pour éviter les bruits de fond,
désactiver les micros des participants,

Activer / désactiverla caméra voir page 12)

E¢ran principal

Pauphine | PSL*
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Autres actions « ... » Parameétrer le micro et les haut-parleurs

Paramétres des

Microsoft Teams Recherchez ou tapez une commande périphériques

Sélectiond’'un casque et/ou un micro branché I £33 Afficher les paramétres de périphérique

E Afficher les notes de réunion

Périphériques audio

Micro et haut-parleurs PC

Haut-parleur

Speakers/Headphon
() Afficher les détails de la réunion W ——»

By o Micra
3 Passer en mode plein écran
Réseau de micropheo

Flouter I'arriére-plan

. . p > %% Flouter mon arriére-plan g eenen
NB: disponible selonla caméra

i Clavier

Enregistrerla séance Eman‘l © Démarrer I'enregistrement Camera

[#4 Désactiver la vidéo entrante Integrated Webcam

. & @ § & o~

Pauphine | PSL* ~ EQuIs
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Visualisation des participants d'une session Teams

Microsoft Teams “ Recherchez ou tapez une commande Participants X

Inviter quelqu'un @

Participants ... (3) I Désactiver tous les micr:usl

( O Organisateur

Visualiser la liste des participants
et désactivertous les micros

Pour que I’enseignantapparaisse
en écran principal il faut que les
participants "épinglent" son écran

Ecran principal
P P L’ensemble des participants

connectes apparaissenten
bas d’écran

Pauphine | PSL*



Interactions via le chat

Conversation de la réunion X

Microsoft Teams @ Recherchez ou tapez une commande

ED

18/02 16:24

Chat avec les
participants connectés

Ecran principal
18/02 16:32

P
‘ Envoi de documents

Saisissez un message
e 5

Pauphine | PSL*
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Partager un diaporama

Microsoft Teams Recherchez ou tapez une commande

Autoriser les
participants a
naviguer dans

la presentatlon/. Q

Ecran principal Partager votre diaporama

Naviguer dans
votre
présentation

Arréter la présentation ]

“—

Bureau Fenétre PowerPoint Parcourir

.‘ .‘ m | | | 3

Ecrann® 1 Microsoft Teams Organiser des cours a dis..  New Tab

Accéder aux logiciels a di... @ Créer une vidéo diapora... incrustations_video2.pptx Démo PPT.pptx

Pauphine | PSL*
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Tableau

Microsoft Teams Recherchez ou tapez une commande

Partager un tableau blanc ' :

collaboratif
A

Ecran principal

Ecrann® 1 Classe virtuelle avec Tea... Accéder aux logiciels a di...  Créer une vidéo diapora... Tableau blanc collaboratif M

Pauphine | PSL*
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USAGE complémentaire de Teams : le chat de groupe en mode privé

Microsoft Teams Recherchez ou lapez une commande

Conversation  Récentes Contacts » Sebastien FOURNIER cConversation Fichiers 2 de plus -

A A

Sebastien FOURNIER 16:
@ Vous

Teams vous permetaussi de
communiguer avec vos contacts en
dialogue privé ou au sein d’un groupe
(aprés avoir rejoint ou créé le dit
groupe).

Permetde lancer une
conversation avec un ou
plusieurs contacts.

Lancer une session
audio ouvidéo.

Teams est le successeurde Skype. Vous pouvez converser en direct | Vpus pouvez
Pour plus d'efficacité, il vous est tout en echangeant des donnees |nV|_te_r pIu5|?urs
PUS € ’ (en one to one ou en équipe). participants a ces
possibled msFaIIerTeams en local sessions.
(sur votre ordinateur).
Saisissez un message
A' 20@R E D Q - =

/ EFMD
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Limite du format « classe virtuelle » (réunion Teams standard)

Une réunion Teams est limité a 300 participants par session.

Au-dela, la licence Teams Live Event permet d’organiser des webinaires jusqu'a 10 000 participants,
avec des interactions plus limitées.
» Se renseigner aupres de son établissement pour savoir si la licence est disponible
« [Dauphine] Réservation a faire sur campuslab.dauphine.fr (Menu / Demandes en ligne >
choisissez "Cours a distance - Demande de cours en direct sur Teams Live Event")

L EFMD
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